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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-616-1-E1C012P-0000082-E-C-S
DENOMINACION DEL PUESTO : ANALISTA TECNICO DE ARCHIVO

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :No Sujeto a presentar Acta Entrega Recepcion

PUESTO DEL < P
SUPERIOR JERARQUICO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE ATENCION DEL TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 616 Direccion General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros

Realizar la correcta y oportuna integracion y clasificacion del acervo documental del archivo de
atencion del tramite conforme a la normatividad aplicable, a fin de garantizar que las distintas areas

IOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: (e |a unidad administrativa cuenten con elementos para dar atencion a los tramites de su
competencia

IIl. FUNCIONES

1 Operar el control y la verificacién de la recepcion y clasificacion de la informacién relativa a los tramites y asuntos
relacionados, competencia de la Direccion General, que integra los expedientes fisicos y digitales de atencion del
tramite.

2 Colaborar en la consolidacion y seguimiento a la integracion de la informacion de los expedientes fisicos y
electronicos de atencion del tramite en las herramientas tecnoldgicas de control de los tramites.

3 Participar en la actualizada la informacion de los expedientes de atencion del tramite ubicados en el area de
archivo, en el sistema de control interno de expedientes o en la herramienta tecnolégica de control de los
tramites.

4 Auxiliar en las tareas de atencion, conforme a las normas de operacion vigentes, de los procedimientos
documentados y apoyar en el registro para evidenciar los resultados de las actividades competencia de la jefatura
de su adscripcion.

5 Asistir en la definicion de los expedientes de atencion del tramite que van al archivo de concentracion conforme a
los criterios y plazos establecidos dentro del catalogo de disposicion documental de la direccion general de zona
federal maritimo terrestre y ambientes costeros, para cumplir con los lineamientos en materia de organizacién de
archivos.

6 Mantener actualizado los registros necesarios para evidenciar los resultados de las actividades competencia del
area de su adscripcion.

7 Atender las poll’tic_as de calidad para asegurar la eficacia de los procedimientos, conservacion y resguardo de los
archivos de atencion del tramite.

8

Aucxiliar en el proceso de integracion y actualizacion del archivo administrativo del que sea responsable el area de
su adscripcion, de conformidad con los instructivos y procedimientos de ésta.
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9 Atender las deméas que le confiera la o el superior jerarquico inmediato y las que le sefialen las disposiciones
juridicas vigentes.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relaciéon  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [Con las diversas areas de la Direccion General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes
Costeros

Caracteristicas de la Informacion  |La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccion | ograr la correcta y oportuna clasificacion de la documentacion.
. nstitucion:
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : PREPARATORIA O BACHILLERATO
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O PASANTE

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
| NO APLICA | | NO APLICA |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
( CIENCIAS TECNOLOGICAS | | TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | TEORIA Y METODOS GENERALES |
| PEDAGOGIA | |  ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
( CIENCIA POLITICA | ( ADMINISTRACION PUBLICA |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA :
- PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE
TRABAJO :
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, [Condiciones de oficina.
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS  [Sin especificaciones especiales.
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD
SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION 1 S|

ENFOQUE A RESULTADOS 1 sl

INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 1 s

Observaciones

Sin observaciones.

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Jefe Inmediato : Nombre y Firma

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 17/03/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 17/03/2025

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 17/09/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




